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หมวดสารสนเทศ 

 
หน่วยประชาสัมพันธ ์ 
 

ลักษณะงานทีป่ฏิบัติเกี่ยวกับการ สํารวจ รวบรวม รับฟังความคิดเห็นคณาจารย์ ผู้บริหาร นักศึกษา 
และประชาชน ศึกษาวิเคราะห ์ เสนอแนะเก่ียวกับการดําเนินงานประชาสัมพันธ์ เก็บรวบรวมข้อมูลและ
ข่าวสารต่าง ๆ จัดทําข่าวสาร เอกสารความรู้ในด้านต่างๆ เพ่ือประโยชน์ในการดําเนินงานประชาสัมพันธ์ 
ดําเนินงานประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น จัดอภิปราย สมัมนา จัดนิทรรศการ เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร 
ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการดําเนินงานหรือผลงานของหน่วยงาน หรือมหาวิทยาลัย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ี
เกี่ยวข้อง 

- นําเสนอข่าวสารต่อผู้บริหาร คณาอาจารย์ นักศึกษา และประชาชนทั่วไป 
- ส่งข่าวประชาสัมพันธ์ให้สื่อมวลชน  
- จัดทําจดหมายข่าวมหาวิทยาลัยติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ 
- จัดทําบัตรอวยพรปีใหม่ และรับผิดชอบงานมวลชนสัมพันธ์ 
- จัดทํารายงานประจําป ี
- จัดทําสปอร์ตประชาสัมพันธ์ 
- รับผิดชอบในการจัดแถลงขา่วของมหาวิทยาลัย  
- วางแผนการดําเนินงานประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยให้สอดคล้องกับแผนมหาวิทยาลัย  
- ประชาสัมพันธ์โครงการเฉพาะกิจ กิจกรรมพิเศษ และการประชุมวิชาการ 

  - ออกแบบและจัดทําป้ายประชาสัมพันธ์ โปสเตอร์  แผ่นพับ  ใบปลิว  ป้ายนิเทศ  ป้ายคัทเอาท์  และ
ป้ายผ้า 

  - นําข้อมูล / ข่าวสาร / ภาพกิจกรรม / ประกาศ ประชาสัมพันธ์บน Facebook ประชาสัมพันธ์ มธ.
ศูนย์ลําปาง 
- การขออนุญาตติดต้ัง และเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ 
- รวบรวมและปรับปรุงฐานข้อมูลสื่อมวลชน 

  - ประสานงานเร่ืองที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานภายนอก 
- ให้บริการสืบค้นและสําเนา CD, DVD ภาพกิจกรรมต่างๆของ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ศูนย์ลําปาง 
- การต้อนรับคณะเย่ียมชม 
- พิธีกรในการจัดกิจกรรมของมหาวิทยาลัย 
- ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 



KM หมวดสารสนเทศ 
วันท่ี 2 มิถุนายน 2557 เวลา 13.30 น. ณ ห้องประชุม 3117 อ.เรียนรวม 5 ช้ัน 

 
หน่วยเทคโนโลยี 

 
ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ กําหนดคุณลักษณะของเครื่อง จัดระบบติดต้ัง เช่ือมโยงระบบ

เครื่องคอมพิวเตอร์ ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบเกี่ยวกับชุดคําสั่งระบบ ชุดคําสั่งประยุกต์ รวมถึงการเขียนคู่มือ 
อธิบายการใช้คําสั่งต่าง ๆ กําหนดคุณลักษณะ ติดต้ังและใช้เครื่องมือและชุดคําสั่งสือ่สาร การจัดและบริหาร
ระบบสารสนเทศ ให้คําปรกึษา แนะนํา อบรม เกี่ยวกับวิทยาการคอมพิวเตอร์ด้านต่าง ๆ แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ติดตามความก้าวหน้าของเทคโนโลยีใหม่ ๆ และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
- ซ่อมคอมพิวเตอร์สํานักงาน 
- ซ่อมอุปกรณ์ต่อพ่วง 
- ดูแลระบบ Network (Internet, wireless) 
- ดูแลระบบโทรศัพท์ และโทรสาร 
- เป็นท่ีปรึกษาระบบ CCTV 
- รับเรื่องแจ้งซ่อมคอมพิวเตอร์สํานักงาน /การแจ้งซ่อมอุปกรณ์ต่อพ่วง / แก้ไขระบบโทรศัพท์ และ
โทรสาร 
- ดูแล website มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ศูนย์ลําปางได้แก่ ลงข้อมูล / ข่าวสาร / ภาพกิจกรรม / 
ประกาศ ขึ้นเว็บไซต์ มธ.ศูนย์ลําปาง 
- จัดทําฐานข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับหมวดสารสนเทศ และเป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย  
- ดูแลการทํางานของเคร่ืองแสกนลายน้ิวมือ และเพ่ิม – ลบ ลายนิ้วมือของพนักงาน 
- ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 


